




 
แนวทางปฏบิตัิในการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลงิเพื่อใช้ในการปฏบิตัริาชการตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 

แนบท้ายหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่  9  เมษายน  2561 

 
  1. ขอบเขตการบงัคบัใช ้
   1.1 แนวทางปฏิบัติน้ี ใช้บังคับสําหรับการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงของหน่วยงานของรัฐเพ่ือใช้ 
ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน โดยครอบคลุมรถราชการและยานพาหนะอย่างอ่ืน รวมถึงอุปกรณ์ 
เครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องจักรกล ครุภัณฑ์ หรือสิ่งอ่ืนใดที่หน่วยงานของรัฐมีไว้เพ่ือใช้ในการปฏิบัติตามภารกิจ
ซึ่งจําเป็นต้องใช้นํ้ามันเช้ือเพลิง 
   1.2 นํ้ามันเช้ือเพลิง หมายถึง นํ้ามันเช้ือเพลิงตามพระราชบัญญัติการค้านํ้ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2543  
   1.3 รถของหน่วยงานของรัฐ หมายถึง รถทุกประเภทของหน่วยงานของรัฐที่หน่วยงานของรัฐ 
มีไว้เพ่ือใช้ประจําสํานักงาน หรือเพ่ือปฏิบัติตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
   1.4 สถานีบริการน้ํามันเช้ือเพลิง หมายถึง สถานีบริการตามพระราชบัญญัติการค้านํ้ามันเช้ือเพลิง 
พ.ศ. 2543 
   1.5 ผู้จัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง หมายถึง ผู้ดําเนินการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงจากสถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิง 
   2. การจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหน่วยงาน 
    2.1 การจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) 
     2.1.1 กรณีหน่วยงานของรัฐไม่มีภาชนะที่ใช้สําหรับเก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง 
       ให้หน่วยงานของรัฐจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจากสถานีบริการ 
นํ้ามันเช้ือเพลิงใดก็ได้ โดยให้ดําเนินการ ดังน้ี 
      (1) การจัดทํารายงานขอซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง 
       ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอซ้ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามนัยระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 วรรคหน่ึง ในวงเงิน 
ตามข้อ 1 ของกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่ไม่ทําข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 โดยให้ถือว่ารายงาน
ขอซื้อดังกล่าวเป็นรายงานขอซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงสําหรับการจัดซื้อในแต่ละครั้ง ตลอดระยะเวลาการจัดซื้อ  
เมื่อการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงมีวงเงินสะสมครบหรือใกล้จะครบวงเงินดังกล่าวข้างต้น จึงให้เจ้าหน้าที่จัดทํา
รายงานขอซื้อฉบับใหม่ 
      (2) การดําเนินการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง 
       (2.1) กรณีจัดซื้อจากสถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิงที่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ 
       - การจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงแต่ละคร้ัง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นผู้ลงนาม 
ในใบสั่งจ่ายนํ้ามันที่สถานีบริการน้ํามันเช้ือเพลิงเป็นผู้จัดหาให้ โดยกรณีที่ยังไม่ทราบข้อมูลเก่ียวกับประเภท 
ปริมาณ และราคาน้ํามันที่สั่งซื้อ อาจเว้นรายละเอียดดังกล่าวไว้ก่อนก็ได้ 
       - ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ส่งมอบใบสั่งจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิงส่วนหน่ึงให้แก่ 
ผู้จัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง 
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       - ภายหลังจากการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงแล้ว ให้ผู้จัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง 
เขียนข้อความในใบบันทึกรายการขาย (sales slip) ที่สถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิงออกให้ว่า “ได้รับมอบ 
นํ้ามันเช้ือเพลิงตามรายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือข้อความในทํานองเดียวกัน พร้อมทั้ง 
ลงช่ือกํากับและให้ส่งมอบเอกสารดังกล่าวให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือเก็บรักษาเป็นหลักฐานไว้รวมกับใบสั่งจ่าย
นํ้ามันเช้ือเพลิงส่วนที่เหลือ โดยให้ถือว่าเอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ 
        (2.2) กรณีจัดซื้อจากสถานีบริการน้ํามันเช้ือเพลิงที่ไม่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ
ภายหลังจากการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงแล้ว ให้ผู้จัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงร้องขอให้สถานีบริการน้ํามันเช้ือเพลิง 
ออกใบเสร็จรับเงินและใบกํากับภาษี โดยให้ผู้จัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงเขียนข้อความในเอกสารดังกล่าวว่า  
“ได้รับมอบนํ้ามันเช้ือเพลิงตามรายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือข้อความในทํานองเดียวกัน พร้อมทั้ง 
ลงลายมือช่ือกํากับ และให้ส่งมอบเอกสารดังกล่าวให้แก่เจ้าหน้าที่ โดยให้ถือว่าเอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐาน
การตรวจรับ 
      (3) การจัดทําทะเบียนคุมการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง 
       ในการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงตามข้อ (2) แต่ละคร้ัง ให้เจ้าหน้าที่บันทึกรายการ
ในทะเบียนควบคุมการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงตามแบบที่กําหนด โดยให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกํากับดูแล 
ให้มีการจัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงให้เป็นไปโดยถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
เพ่ือประโยชน์ในการติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง ทั้งน้ี ให้รายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบทุก 3 เดือน 
      (4) การจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงโดยถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก 
ที่ กค 0405.2/ว 89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเติมนํ้ามันรถราชการ 
       หน่วยงานของรัฐสามารถเลือกดําเนินการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงตามหลักเกณฑ์
และขั้นตอนการใช้บัตรเติมนํ้ามันรถราชการตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0405.2/ว 89  
ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเติมนํ้ามันรถราชการ ที่กระทรวงการคลัง
แจ้งเวียนได้ เน่ืองจากเห็นว่า การดําเนินการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงตามหลักเกณฑ์การใช้บัตรเติมนํ้ามัน 
รถราชการ (Fleet Card) ช่วยให้หน่วยงานของรัฐมีระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับการเติมนํ้ามันรถราชการ 
ที่มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้นในเรื่องความโปร่งใสและการตรวจสอบ ดังน้ัน หน่วยงานของรัฐจึงสามารถ 
เลือกดําเนินการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงสําหรับรถราชการหรือรถของหน่วยงานของรัฐ ตามหลักเกณฑ์ 
และขั้นตอนการใช้บัตรเติมนํ้ามันรถราชการได้ 
     2.1.2 กรณีหน่วยงานของรัฐมีภาชนะที่ใช้สําหรับเก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง 
      (1) การจัดทํารายงานขอซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง 
      การจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงในแต่ละครั้ง ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอซ้ือเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ ตามนัยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 วรรคหน่ึง ในวงเงินตามข้อ 1 ของกฎกระทรวงกําหนดวงเงิน
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทําข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงิน 
การจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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       (2) การดําเนินการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง 
      ให้หน่วยงานของรัฐจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงจากสถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิงใดก็ได้  
โดยจัดให้มีการทําสัญญาซื้อขายหรือข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกัน ทั้งน้ี กรณีที่มีการประกาศเปลี่ยนแปลงราคา
นํ้ามันเช้ือเพลิง ให้ถือปฏิบัติ ดังน้ี 
        (2.1) กรณีที่ตามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ทําไว้ มีการกําหนดวันส่งมอบ
นํ้ามันเช้ือเพลิงอยู่ในช่วงเวลาที่นํ้ามันเช้ือเพลิงมีราคาเปลี่ยนแปลง ให้เป็นดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ที่จะพิจารณาแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ทําไว้ โดยปรับลดหรือเพ่ิมจํานวนนํ้ามันเช้ือเพลิงสําหรับ
ส่วนที่ยังไม่ได้ส่งมอบตามราคาที่กําหนดใหม่ได้ 
       (2.2) กรณีที่ตามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ทําไว้ มีการกําหนดวันส่งมอบ
นํ้ามันเช้ือเพลิงที่แน่นอนไว้ก่อนการเปลี่ยนแปลงราคา และสถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิงมิได้ส่งมอบ 
นํ้ามันเช้ือเพลิงภายในกําหนดเวลาดังกล่าว และราคานํ้ามันเช้ือเพลิงได้เปลี่ยนแปลงสูงขึ้น สถานีบริการ 
นํ้ามันเช้ือเพลิงย่อมจะต้องรับผิดชอบในส่วนราคาที่เปลี่ยนแปลง เน่ืองจากมิได้จัดส่งภายในระยะเวลาที่กําหนดไว้ 
ในทางกลับกันหากราคานํ้ามันเช้ือเพลิงได้เปลี่ยนแปลงลดลง ให้เป็นดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ที่จะพิจารณาแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ทําไว้ โดยปรับเพ่ิมจํานวนนํ้ามันเช้ือเพลิงหรือลดวงเงิน
แล้วแต่กรณี 
       (2.3) กรณี ราคา นํ้ ามั น เช้ือ เพลิ งได้ เปลี่ ยนแปลงเพ่ิ มขึ้ นหรือลดลง 
ตามข้อ (2.1) และกรณีราคานํ้ามันเช้ือเพลิงได้เปลี่ยนแปลงลดลงตามข้อ (2.2) หน่วยงานของรัฐจะกําหนด
เป็นเง่ือนไขไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ทําไว้ต้ังแต่ต้นว่า จะให้สถานีบริการน้ํามันเช้ือเพลิงส่งมอบ
นํ้ามันเช้ือเพลิงโดยยึดถือตามจํานวนนํ้ามันเช้ือเพลิงหรือวงเงินก็ได้ 
        (2.4) การตรวจรับนํ้ามันเช้ือเพลิง 
        เมื่อสถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิงส่งมอบน้ํามันเช้ือเพลิง ให้หน่วยงานของรัฐ
ดําเนินการตรวจรับโดยถือปฏิบัติตามระเบียบฯ พ.ศ. 2560 
        (2.5) การควบคุมนํ้ามันเช้ือเพลิง 
         ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุม การเก็บรักษา และการเบิก – จ่าย 
นํ้ามันเช้ือเพลิง โดยถือปฏิบัติตามระเบียบฯ พ.ศ. 2560 หมวด 9 
    2.2 กรณีการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงตามกฎกระทรวงกําหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริม 
หรือสนับสนุน และกําหนดวิธีการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 
      ให้ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค และรัฐวิสาหกิจ นอกจากการไฟฟ้าฝ่ายผลิต 
แห่งประเทศไทย จัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงจากบริษัท ปตท. จํากัด (มหาชน) หรือคลังนํ้ามัน หรือสถานีบริการจําหน่าย
นํ้ามันเช้ือเพลิงของบริษัท ปตท. จํากัด (มหาชน) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือหากราชการส่วนกลาง ราชการ 
ส่วนภูมิภาค และรัฐวิสาหกิจ นอกจากการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย ไม่ประสงค์จะจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
จากบริษัท ปตท. จํากัด (มหาชน) ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค และรัฐวิสาหกิจ จะใช้วิธีประกาศ 
เชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกก็ได้ ทั้งน้ี กรณีราคานํ้ามันเช้ือเพลิงมีการเปลี่ยนแปลง ให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์
ข้อ (2.1) หรือข้อ (2.2) หรือข้อ (2.3) แล้วแต่กรณี 
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  3. การจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงในการเดินทางไปราชการ 
   เน่ืองจากค่านํ้ามันเช้ือเพลิงในการเดินทางไปราชการ ถือเป็นค่าพาหนะของผู้เดินทางไปราชการ
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม หรือระเบียบ 
ที่เก่ียวข้องของหน่วยงานของรัฐน้ัน ดังน้ัน การจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงในกรณีดังกล่าว จึงไม่จําต้องถือปฏิบัติ 
ตามระเบียบฯ พ.ศ. 2560 และหลักเกณฑ์ข้อ 2 ข้างต้น 
   4. การควบคุมการใช้รถราชการ 
   ในการใช้รถราชการหรือรถของหน่วยงานของรัฐ หน่วยงานของรัฐยังต้องควบคุมการใช้รถราชการ
หรือรถของหน่วยงานของรัฐ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการ ที่ เก่ียวข้องกับ 
การควบคุมรถราชการหรือรถของหน่วยงานของรัฐน้ันๆ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ข้อกําหนดขอบเขตเง่ือนไขของสถานบีรกิารน้ํามันเชื้อเพลิงที่ใหเ้ครดติแกห่น่วยงานของรัฐ 
 

   สถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิงที่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ ต้องให้บริการดังน้ี 
   1. ออกใบสั่งจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิงที่มีรายละเอียด ดังน้ี 
    1.1 ข้อความระบุว่าเป็น “ใบสั่งจา่ยนํ้ามัน” 
    1.2 ข้อความระบุ “เล่มที”่ และ “เลขที”่ ของใบสั่งจ่ายนํ้ามัน 
    1.3 ข้อมลูเก่ียวกับสถานีบริการนํ้ามัน ประกอบด้วย ช่ือและที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร 
เลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร 
    1.4 หน่วยงานของรัฐผู้สั่งจ่ายนํ้ามัน 
    1.5 วัน เดือน ปี ทีส่ั่งจ่ายนํ้ามัน 
    1.6 หมายเลขทะเบียนรถ 
    1.7 ประเภท จํานวน และราคา 
    ใบสั่งจ่ายนํ้ามันให้มี 2 ส่วน ซึ่งมีข้อความเหมือนกัน โดยมอบไว้แก่หน่วยงานของรัฐที่ขอรับเครดิต 
   2. ออกใบบันทึกรายการขาย (sales slip) ให้แก่หน่วยงานของรัฐภายหลังจากเติมนํ้ามันแล้ว 
เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน 
   3. จัดส่งเอกสารใบแจ้งยอดการจัดซื้อนํ้ามันของแต่ละเดือน ไปยังหน่วยงานของรัฐให้ทราบ
ล่วงหน้าก่อน ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐทําการตรวจสอบความถูกต้องและชําระ
ค่านํ้ามันในวันที่ 15 ของเดือน 
    ในกรณีวันที่ 10 ของเดือน เป็นวันหยุดทําการของหน่วยงานของรัฐ (วันหยุดนักขัตฤกษ์  
หรือวันเสาร์- อาทิตย์) ให้ส่งเอกสารดังกล่าวไปยังหน่วยงานของรัฐในวันทําการสุดท้ายก่อนวันหยุดราชการ
เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐสามารถชําระค่านํ้ามันได้ในวันที่ 15 ของเดือน 
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